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天主教領島學校下午校
2005 – 06年度資訊科技(IT)科
PowerPoint 3

姓名︰_______________

班級︰ 4 _______(     )
使用簡報設計範本


開啟MS PowerPoint後，在對話方塊選擇「簡報設計範本」
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進入另一個方塊，讓你選擇範本，右方是範本的預覽。
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完成後，畫面如下︰
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列印投影片、講義


當我們完成了一個多頁的簡報，希望把簡報列印出來。

從「檔案」中選取「列印」
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例如我們要六張投影片列印在一頁紙上，我們選擇「講義」列印項目。
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假如我們只需要列印某幾張投影片，我們可以在列範圍設定。例如︰列印第1-4頁、第10頁及第12頁，列印份數︰2份 
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列印範圍


投影片


連續頁 1-4  (1至4頁)


用 , 分隔


鍵入其他頁數


1-4,10,12





在 列印份數 鍵入︰ 2





投影片列印次序





順序︰ 水平 或 垂直





從下拉式清單選擇每頁紙張列印投影片數目。


(通常選用4或6)





列印項目


投影片


當你列印時，一張投影片會列印至一頁紙上，故此列印出來十分大。


講義


你可以設定多張投影片列印在一頁紙上。


列印大小會比較適合，尤其當我們投影片的數目很多時。(不要浪費紙張)








每一頁的底色圖案都使用範本的設定。





同樣，完成選擇後按「確定」。





之後在另一方塊再設定「版面配置」





簡報設計範本


範本設定了底色圖案、配設等





空白簡報


空白底色，須自行設定底色





完成後按「確定」。








